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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady organizacji stazy w ramach projektu pn. ,Droga do
kariery” realizowanego przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Koscierzynie.

2. Projekt pn. ,Droga do kariery” jest realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, Priorytet VI Rynek pracy otwarty dla wszystkich, Dziatanie 6.1 Poprawa dostepu do
zatrudnienia oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie, Poddziatanie 6.1.1 Wsparcie
0s6b pozostajgcych bez zatrudnienia na regionalnym rynku pracy.

3. Projekt pn. ,Droga do kariery” jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

4. Pojecia uzyte w Regulaminie:

a) Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w KosScierzynie.

b) Ustawa — ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.).

¢) Uczestnik — Beneficjent ostateczny - uczestnik projektu pn. ,Droga do kariery” skierowany
na staz.

d) Organizator — jednostka, w ktérej Uczestnik odbywac bedzie staz.

e) Staz — nabywanie przez Uczestnika umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy
przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy
Z organizatorem. Staz jest wspoffinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

f) Wniosek o zawarcie umowy o =zorganizowanie stazu — wniosek zlozony przez
wnioskujgcego o zawarcie umowy o0 zorganizowanie stazu w ramach projektu ,Droga do
kariery” dla Uczestnika/Uczestnikéw projektu ,Droga do kariery”.

g) Program stazu — zakres wykonywanych czynnosci lub zadan realizowanych przez
Uczestnika w ramach stazu.

h) Pracodawca - Przedsiebiorca, w rozumieniu art. 4 Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej, czyli osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka
organizacyjna, niebedgca osobg prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolnosé
prawng — wykonujgca we wlasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarcza.

i) Umowa o udzielenie wsparcia w postaci stazu — umowa zawarta pomiedzy Centrum,
Organizatorem i Uczestnikiem, okres$lajgca szczegdtowe zasady odbywania stazu, miejsce
stazu i wysokos¢ wynagrodzenia za staz.

J) Projekt — projekt pn. ,Droga do kariery” realizowany w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, Priorytet VI Rynek pracy otwarty dla wszystkich, Dziatanie 6.1 Poprawa
dostepu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywnos$ci zawodowej w regionie, Poddziatanie
6.1.1 Wsparcie osoéb pozostajgcych bez zatrudnienia na regionalnym rynku pracy,
wspoffinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego.
Il. WARUNKI ORGANIZOWANIA STAZU
§2
1. Centrum, w zwigzku z realizacjg projektu ,Droga do kariery”, w ramach ktérego 11
Uczestnikdw projektu zostanie objetych 6 — miesiecznym stazem dokona wyboru

organizatorow stazu sposrod podmiotéw, z ktérymi podejmie rozmowy, ktére wyrazg wole
wspoétpracy oraz sposrod podmiotow, ktére ztozg wniosek o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu.

2. Organizatorem stazu moze by¢:
a) pracodawca,
b) organizacja pozarzgdowa,
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C) przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownikow na zasadach przewidzianych dla
pracodawcow,

d) rolnicza spétdzielnia produkcyjna,

e) petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujgca i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub
zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej
posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujgcym obszar uzytkéw rolnych o powierzchni
przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzgca dziat specjalny produkcji rolnej
W rozumieniu ustawy z dnia 20.12.1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw (Dz. U.
z 2008 r. Nr 50, poz. 291 z p6zn. zm.).

§3

. Przy kierowaniu na staz obowigzuje zasada réwnosci w dostepie do form wsparcia bez

wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowosgé,

orientacje seksualng, przekonania polityczne i wyznanie religijne lub przynaleznos¢

zwigzkowa.

. Przy doborze miejsca stazu brane bedg pod uwage m.in.:

a) kierunek i poziom wyksztatcenia oraz posiadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
(w kontekscie programu stazu),

b) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku zwigzanym
Z kierunkiem stazu.

. Okres odbywania stazu wynosi 6 miesiecy. Szczegotowe terminy odbywania stazu zostang

ustalone kazdorazowo indywidualnie.

§4

. U organizatora stazu, ktory jest pracodawcg, staz moze odbywaé jednoczesénie liczba osob
nieprzekraczajgca liczby pracownikdw zatrudnionych u organizatora, w dniu skladania
whniosku 0 zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu w przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy.

. U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawcg staz moze odbywaé jednoczeénie jedna
osoba.

. Opiekun Uczestnika odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie wiecej
niz 3 osobami odbywajacymi staz.

. Uczestnik nie moze odbywacC ponownie stazu u tego samego organizatora na tym samym
stanowisku pracy, na ktérym wczesniej odbywat staz, przygotowanie zawodowe w miejscu
pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

. Centrum nie kieruje na staze Uczestnikédw do organizatorow bedgcych w stosunku do nich:
matzonkami, zstepnymi (dzieci, wnuki), wstepnymi (rodzice, dziadkowie, pradziatkowie),
pasierbami, zieciami, synowymi, ojczymami, macochami, tesciami, rodzenstwem i matzonkami
rodzenstwa (za rodzicow uwaza sie rowniez przysposabiajgcych, a za zstepnych takze
przysposobionych i ich zstepnych).

. Czas pracy Uczestnika odbywajgcego staz nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo, a Uczestnika bedgcego osobg niepetnosprawng zaliczang do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

. Uczestnik nie moze odbywac¢ stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w systemie pracy
zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. Centrum moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu
w niedziele i $wieta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy
w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

. Uczestnikowi odbywajgcemu staz przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikéw.

. Na wniosek Uczestnika odbywajgcego staz organizator jest obowigzany do udzielenia dni
wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne
przystuguje stypendium stazowe. Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator jest
obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu.
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§5

Uczestnikowi w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium stazowe w wysokosci nie
wiekszej niz zaplanowana w budzecie projektu oraz zwrot kosztéw dojazdu.
Stypendium stazowe przystuguje Uczestnikowi za faktycznie odbyte dni stazu, dni ustawowo
wolne od pracy oraz za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy, przypadajgcy na
okres odbywania stazu, za ktéry na podstawie odrebnych przepisdéw pracownicy zachowujg
prawo do wynagrodzenia lub przystugujg im zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby lub macierzynstwa.
Stypendium stazowe bedzie wyptacane Uczestnikowi przez Centrum.
Od stypendium stazowego potrgcane bedg naleznosci publicznoprawne zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Uczestnikowi przystuguje zwrot poniesionych kosztéw dojazdu rozliczanych na podstawie
przedstawionych kosztéw biletéw lub w przypadku oséb dojezdzajgcych samochodem
oswiadczenia z PKS lub innego najtanszego przewoznika potwierdzajgcego cene biletu na
trasie od miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu. W celu otrzymania zwrotu
poniesionych kosztow dojazdu Uczestnik odbywajagcy staz sklada wniosek o dokonanie zwrotu
poniesionych kosztow przejazdu, do ktdrego dolgcza:
a) w przypadku Uczestnika dojezdzajgcego srodkiem transportu publicznego

— dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty przejazdu (oryginaty biletow),
b)  w przypadku Uczestnika dojezdzajgcego samochodem:

— kserokopie praw jazdy,

— kserokopie dowodu rejestracyjnego pojazdu, ktérego Uczestnik jest wtascicielem lub

wspoétwtascicielem bgdz umowe uzyczenia pojazdu, z ktérego Uczestnik korzysta,
— zaswiadczenie z PKS lub innego najtanszego przewoznika o koszcie biletu
miesiecznego z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu.

W  przypadku niepetnego miesigca stazu, nieobecnosci, w tym urlopu Uczestnika
dojezdzajgcego samochodem zwrot kosztow dojazdu bedzie nastepowat odpowiednio do
ilosci dni, za ktére koszty dojazdu bedg nalezne.
W  przypadku usprawiedliwionych nieobecnosci Uczestnika dojezdzajgcego s$rodkiem
transportu publicznego na podstawie biletu miesiecznego zwrot nastepuje w wysokosci
przedstawionego biletu. W przypadku nieusprawiedliwionych nieobecnosci Uczestnika
dojezdzajgcego srodkiem transportu publicznego na podstawie biletu miesiecznego zwrot
nastepuje w wysokosci przedstawionego biletu pomniejszonego o dni nieusprawiedliwione.
Centrum bedzie dokonywac Uczestnikowi zwrotu poniesionych kosztéw dojazdu do wysokosci srodkow
posiadanych na ten cel w budzecie projektu. W przypadku braku srodkéw w budzecie projektu na zwrot
kosztow dojazdu Uczestnik ponosi koszty we wiasnym zakresie.

ll. TRYB SKLADANIA | ROZPATRYWANIA WNIOSKU O ZAWARCIE UMOWY
O ZORGANIZOWANIE STAZU

§6

. Organizator ubiegajacy sie o skierowanie Uczestnika na staz sktada do Centrum wniosek
0 zawarcie umowy o0 zorganizowanie stazu.
. Przy ocenie merytorycznej wniosku o zawarcie umowy O zorganizowanie stazu pod uwage
brane bedg m.in.:
a) jakos¢ programu stazu,
b) deklaracja zatrudnienia po zakonczeniu stazu,
C) miejsce wykonywania pracy w trakcie stazu — w pierwszej kolejnosci staze bedag
organizowane na terenie powiatu koscierskiego,
d) liczba osdéb zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu.
. Ostateczng decyzje w sprawie organizowania stazu podejmuje Centrum.
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. Centrum w terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu poinformuje pisemnie 0 sposobie rozpatrzenia wniosku.

. Centrum rozpatrujgc wniosek o zawarcie umowy o0 zorganizowanie stazu moze zgdac
informaciji, wyjasnien lub dokumentéw potwierdzajgcych informacje zawarte we wniosku.

IV. UMOWA W SPRAWIE ZORGANIZOWANIA STAZU

§7

. Staz odbywa sie na podstawie umowy o udzielenie wsparcia w postaci stazu zawartej
pomiedzy Centrum, Organizatorem a Uczestnikiem odbywajgcym staz, wedtug programu
okreslonego w umowie.

. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

a) firme lub imie i nazwisko organizatora,

b) imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora,

c) siedzibe organizatora,

d) miejsce odbywania stazu,

e) dane Uczestnika odbywajgcego staz: imie i nazwisko, date urodzenia, adres,

f) imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna Uczestnika odbywajgcego staz,

g) date rozpoczecia i zakonczenia stazu,

h) program stazu,

i) zobowigzanie organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym
programem.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku organizowania stazu w Centrum i Starostwie
Powiatowym w Koscierzynie. Centrum lub Starostwo Powiatowe sporzgdza program stazu
i realizuje staz zgodnie z przyjetym programem.

§8

. Centrum:

a) opracowuje w porozumieniu z Pracodawcg program stazu i zapoznaje z nim Uczestnika,

b) zapoznaje Uczestnika stazu z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,

c) sprawuje nadzér nad organizacjg i przebiegiem stazu,

d) pokrywa do wysokosci srodkow posiadanych w budzecie projektu koszty przejazdu oraz
wyptaca stypendium stazowe za odbywany staz,

e) finansuje koszty badanh lekarskich, w tym jezeli jest to konieczne specjalistycznych badan
psychologicznych i lekarskich, jezeli wymaga tego specyfika pracy wykonywanej podczas
odbywania stazu do wysokos$ci posiadanych $rodkow finansowych w budzecie projektu.
W przypadku gdy koszty badan przekroczg $rodki finansowe posiadane przez Centrum
w budzecie projektu obowigzek przeprowadzenia i sfinansowania w/w badan moze zostac
przerzucony na organizatora,

f)  przeprowadza kontrole przebiegu stazu,

g) wydaje uczestnikowi zaswiadczenie o odbyciu stazu niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz
7 dni od dnia zakonczenia udziatu w stazu,

h) odwotuje ze stazu Uczestnika, ktoéry po skierowaniu na staz, nie podjat stazu lub z wiasnej
winy przerwat staz.

. Organizator:

a) przyjmuje na staz skierowanego przez Centrum Uczestnika/éw,

b) zapewnia odpowiednie stanowisko pracy, warsztat, pomieszczenia, urzgdzenia
i materiaty zgodnie z programem stazu oraz zasadami bhp,

c) zapewnia Uczestnikowi profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikow,

d) zapewnia odziez, obuwie robocze i $rodki ochrony indywidualnej oraz sSrodki higieny
osobistej niezbedne na danym stanowisku,

e) zapewnia Uczestnikowi, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, bezpfatne positki
i napoje profilaktyczne,

f) zapoznaje Uczestnika stazu z programem stazu, regulaminem pracy, z przepisami

5
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0 bezpieczenstwie i higienie pracy, z przepisami przeciwpozarowymi oraz o ochronie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

g) sprawuje nadzor nad odbywaniem stazu (wyznacza opiekuna stazu),

h) wydaje opinie zawierajgcg informacje o zadaniach realizowanych przez Uczestnika
i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu — niezwtocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 7 dni po zakonczeniu realizacji programu stazu,

i) zapewnia prawidtowy przebieg stazu zgodnie z programem nauczania,

]) zapewnia rowne traktowanie Uczestnika/ow na zasadach przewidzianych w przepisach

rozdziatu lla w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.),

k) niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni informuje Centrum o przypadkach
przerwania przez Uczestnika odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci uczestnika oraz innych zdarzeniach istotnych dla realizowania programu,

[) dostarcza w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca stazu do Centrum liste
obecnosci podpisang przez Uczestnika stazu, wraz z ewentualnymi wnioskami
0 udzielenie urlopu. Lista obecnosci jest podstawg naliczenia stypendium stazowego. Nie
dostarczenie listy w terminie spowoduje wstrzymanie wyptaty stypendium stazowego,

m) sporzgdza protokoét okolicznosciowy i przyczyn wypadku przez zespot powypadkowy,
w razie gdyby taki wypadek zaistniat,

n) udziela na wniosek Uczestnika urlopu.

3. Uczestnik:

a) zapoznaje sie z programem stazu i potwierdza jego przyjecie,

b) uczestniczy w stazu i potwierdza swojg obecnosc¢ na liscie obecnosci,

c) pisemnie usprawiedliwia swojg nieobecnosci podczas wiecej, niz jednego dnia pracy,
najpozniej w ciggu 3 dni od pierwszego dnia nieobecnosci. Brak usprawiedliwienia
w terminie okreslonym powyzej jest jednoznaczne z rezygnacja ze stazu,

d) przestrzega ustalonego przez pracodawce rozkfadu czasu pracy,

e) sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu oraz stosuje sie do
polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem,

f) przestrzega przepisoéw i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych w zaktadzie
pracy, w szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

g) sporzgdza sprawozdanie z przebiegu stazu zawierajgce informacje o wykonywanych
zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych,

h) kazdorazowo dokumentuje zaswiadczeniem lekarskim (ZUS ZLA) niezdolnos$ci do udziatu
w stazu z powodu choroby.

§9

1. Centrum na wniosek Uczestnika odbywajgcego staz lub z urzedu moze rozwigzac
z organizatorem umowe o udzielenie wsparcia w postaci stazu w przypadku nierealizowania
przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po
wystuchaniu organizatora stazu.

2. Centrum na wniosek organizatora lub z urzedu po zasiegnieciu opinii organizatora
i wystuchaniu Uczestnika, moze pozbawi¢ Uczestnika mozliwosci kontynuowania stazu
w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu,

b) naruszenia podstawowych obowigzkéw  okreslonych w  regulaminie pracy,
w szczegolnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, narkotykéw, srodkow psychotropowych lub spozywania na stanowisku pracy
alkoholu, narkotykéw lub $rodkéw psychotropowych,

c) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

3. W przypadku niedotrzymania przez organizatora warunkow umowy o udzielenie wsparcia
w postaci stazu, Centrum moze odstgpi¢ od wykonania umowy ze skutkiem natychmiastowym,
zawiadamiajgc organizatora na pismie.
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4. W przypadku rozwigzania umowy o udzielenie wsparcia w postaci stazu na wniosek
Uczestnika odbywajgcego staz lub z urzedu, w zwigzku z nierealizowaniem umowy
0 udzielenie wsparcia w postaci stazu, programu stazu lub niedotrzymywaniem warunkéw
odbywania stazu przez organizatora (pracodawce), Centrum moze skierowa¢ tego samego
Uczestnika stazu na odbycie stazu do innego organizatora (pracodawcy) na to samo lub inne
stanowisko pracy.

5. W przypadku rozwigzania umowy o udzielenie wsparcia w postaci stazu z powodu rezygnacji
Uczestnika z udziatu w stazu, na wniosek organizatora lub z urzedu, pozbawienia Uczestnika
odbywajgcego staz mozliwosci kontynuowania stazu Centrum moze skierowac na staz innego
Uczestnika projektu, ktory nie zakwalifikowat sie do odbycia stazu.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 10

Centrum ma prawo dokonywania u organizatora, u ktérego zorganizowat staz, kontroli
dotrzymania warunkéw zawartej umowy.

§ 11

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa, w tym Prawo Unii Europejskie;.

§ 12

1. Centrum zastrzega sobie prawo do zmiany postanowien niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku wprowadzenia zmian w niniejszym Regulaminie zaktualizowany Regulamin
zostanie umieszczony na stronie internetowej www.pcprkoscierzyna.pl w zaktadce projektu
,Droga do kariery”.

Projekt wspéifinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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